Diakonisches Werk

Hamburg-West/Stidholstein

Verwaltungskraft (m/w/d)

Teilzeit (19,5 Std./ Woche), befristet auf 2 Jahre mit Option auf Ubernahme

Ihre Aufgaben:

Sie sind mit den klassischen Aufgaben eines i irodi (auBer R ing) betraut. Hierzu gehéren vor allem:

 Vorbereitende Buchhaltung
o Telefon und Empfang der Klient*innen

Ihr Profil:

. und

e Adressdatenerfassung und -pflege

. g von E-Mail, und Postfach (beBPo)

 Pflege der elektronischen Akten sowie, Termin-, Fristen- und Wiedervorlagekalender

® Zusammenstellung von Anlagen zur Ausfertigung von Schriftsatzen

e Verfassen von iftsti U R nach Vorgaben der Rechtsberater*innen
 Protokollieren von Sitzungen

. a von K

. des Dt und der EF

o Abgeschlossene Berufsausbildung als ReFa / Bii (miw/d) oder

 Erfahrung im juristischen Sekretariat

 Fundierte PC-Kenntnisse (sichere Anwendung von MS Office)

® Sichere i und von 1

. i weitere Spract i

o Eine engagierte Personlichkeit mit Teamgeist, ein hohes Maf3 an Fachlichkeit und soziale Kompetenz
. itat und Umgang mit aus allen Kulturen

® Einsatzbereitschaft und Flexibilitat

* Freude an teamorientierter Arbeitsweise

Wir bieten lhnen:

® Ein Ort fur alle — Wir leben Vielfalt und heien Sie willkommen, so wie Sie sind

® Werte, die verbinden — Unsere Arbeit basiert auf Werten wie Na it und Respekt
3 Gehalt — nach dem Tari fir Kirchliche igte (TV KB)

. — Zwei jahrliche (36 % im Juni & 50 % im November vom Bruttogehalt)

. - bei tariflichen Erhohungen und Erreichen der nachsten Erfahrungsstufe
 Bessere Altersvorsorge — Zusatzliche Rente iiber die Kirchliche Alters- und Hinterbliebenenversorgung (VBL)
.
.
.
.
.

Gesund & fit — Firmenfitness iiber EGYM-Wellpass oder Zuschuss zur Gesundheitsforderung
Mobilitat — Zuschuss zum Deutschlandticket (hvv Jobticket) & JobRad-Leasing fiir hr Wunschfahrrad
pervisi o eitan . itung zur und . y .
Starkes Teamgefiihl — Unsere regelmafigen Teamtage schaffen Raum fiir Austausch, kreative Ideen und gemeinsame Erlebnisse
Erholungszeit - 30 Tage Urlaub (5-Tage-Woche)

ist der 10.05.2026.

zur richten Sie gerne an die Einrichtungsleitung Anne Harms 0151 723 155 87.

‘Wir freuen uns auf von jeglichen

mit einer i oder

werden bei gleicher Eignung bevorzugt beriicksichtigt.

Wir wiinschen uns eine hohe Identifikation mit unseren christlichen Werten.

Die Vergitung erfolgt nach TV KB.

Bewerben Sie sich gerne auf dem direkten Weg iiber den Button "Bewerben" am Ende der Seite. Ihre Daten werden sicher tibertragen.

Der Ev.-Luth. Kirchenkreis Hamburg-Ost filhrt das fir das Di: i ‘Werk Hamburg: in durch.

Alternativ konnen Sie sich auch per E-Mail iber job@kirche-hamburg-ost.de bewerben (bitte als PDF-Datei, max. 9 MB pro Datei).

Ihre Ansprechpartnerin

fiir Fragen zum Verfahren:
Ramona Daniel

Recruiting

Tel. 040 519000 412
job@kirche-hamburg-ost.de
() 0176 19519880

zu unseren i i finden Sie unter:

www.diakonie-hhsh.de

Das Di: i Werk ist andi Werk des Ev.-Luth. Ki i g

www.kirchenkreis-hhsh.de

Diakonie &2 Pas e linosen

Das Di Werk g-West Sii in ist ein ur Werk im
Kirchenkreis Hamburg West/ Siidholstein. Wir betreiben mit rund 400 Mitarbeitenden im
Hamburger Westen, Pinneberg, Norderstedt und Quickborn 36 Einrichtungen in allen
Bereichen der sozialen Arbeit.

3 flucht
punKt

Kirchliche Hilfsstelle
fikr Fliichtlinge

fluchtpunkt ist eine kirchliche il fir und Seit 30
Jahren vertreten wir in einem multiprofessionellen Team die Rechte von gefliichteten
Menschen gegenuiber Behdrden und vor Gericht. Dabei arbeiten wir engagiert,
unabhéangig und Uber die Grenzen Hamburgs hinaus vernetzt.

Ev.Luth. Kirchenkreis
/ Hamburg-West/Sidholstein
L
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